PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
EQUIPE DE ORCAMENTO E FINANCAS

CARTILHA DE ORIENTACOES

Esta cartilha traz orientagdes para a correta solicitacdo de recursos captados através do Fundo

Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (FUNCRIANCA) para formalizacdo de parcerias
entre Organizacdes da Sociedade Civil (OSC) e a Prefeitura Municipal de Porto Alegre.

O plano de aplicacdo de recursos, para fins de formalizacdo de parcerias, visando a execucédo de

projetos aprovados pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CMDCA), devera
ser instruido com os seguintes documentos:

1.

Oficio assinado pelo representante legal da OSC propondo a formalizacdo da parceria, conforme
modelo disponivel no site do FUNCRIANCA,;

O plano de aplicacdo propriamente dito, conforme modelos disponibilizados no site do
FUNCRIANCA, devidamente assinado pelo representante legal da OSC. Constam trés modelos de
planos de aplicag&o, conforme escolha do nimero de parcelas: de 1 a 6 parcelas, de 7 a 18 parcelas
e de 19 a 24 parcelas. Preencher somente 0s campos com fundo azul nos modelos. Os demais séo

preenchidos automaticamente.

Planilha de custos, contendo o cronograma para a implementacdo do projeto, conforme modelos
disponibilizados no site do FUNCRIANCA, devidamente assinada pelo representante legal da OSC.
Preencher somente os campos com fundo azul no modelo. Os demais sdo preenchidos

automaticamente;

Relacdo das doacdes captadas que compfem o valor da parceria, fornecida pela Equipe do
FUNCRIANGCA,;

Cépia do estatuto da OSC, da ata da ultima eleicdo de seus dirigentes, do comprovante de inscrigdo
no CNPJ e de comprovante de funcionamento da OSC no endere¢o declarado ((ltima conta de
energia elétrica ou de agua em nome da instituic&do);

Relacdo atualizada dos dirigentes da OSC, assinada pelo representante legal, contendo nome,
funcéo, CPF, RG e endere¢co completo de cada dirigente.

Cépia do documento de identidade e de comprovante de enderec¢o do presidente da OSC, ainda que
haja procurador constituido; (Gltima conta de energia elétrica ou de 4gua em nome do presidente);

Cépia do documento de identidade e de comprovante de endereco do procurador (Gltima conta de
energia elétrica ou de 4gua em nome do procurador), quando for o caso. A procuracao deve
declarar, claramente, que o procurador possui poderes para firmar termos e representar a OSC
perante 6rgaos publicos municipais;

Extrato atualizado da conta bancéria especifica mencionada no plano de aplicacdo, a fim de
demonstrar a titularidade e o saldo, que deveréa estar zerado. A conta corrente especifica devera ser

isenta de tarifa bancéaria em instituicdo financeira piblica. Caso a conta ndo seja isenta de tarifas, as

despesas decorrentes das taxas bancarias deverdo ser custeadas pela OSC.
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Certidbes negativas de débitos referentes aos Tributos Federais, FGTS, Tributos Municipais,
Tributos Estaduais e de Débitos Trabalhistas. As certidées deverdo ser emitidas observando o CNPJ
que consta no Certificado de Captacdo de Recursos aprovado pelo CMDCA. Caso o CNPJ que
conste no certificado seja de filial, as certidées de tributos estaduais, tributos municipais e do FGTS
deverdo ser, OBRIGATORIAMENTE, emitidas no CNPJ da filial; a certiddo de débitos trabalhistas
pode ser emitida no CNPJ da filial ou da matriz, pois abrange as duas; a CND de tributos federais
somente pode ser emitida no CNPJ da matriz. As certiddes deverdo estar validas até a data do
repasse dos recursos;

Declaracéo de Idoneidade, Declaracdo de Cumprimento do Disposto no Inciso XXXIII do Artigo 7° da
Constituicdo Federal, Declaracdo Negativa de Doacao a Partido Politico ou a Campanha Eleitoral,
Declaragdo de Cumprimento do Art. 39 da Lei Federal 13.019/2014 e Declaracdo de Capacidade
Técnica e Operacional, conforme modelos disponibilizados no site do FUNCRIANCA;

Trés orgamentos para a aquisi¢do de equipamentos e material permanente;

Trés orcamentos para o pagamento de servicos de terceiros (exceto &gua, luz e telefonia) ou
contratos previamente firmados com os prestadores dos servicgos.

Fica dispensada a necessidade de trés orcamentos para servicos sem contrato e com valor inferior a
R$ 1.600,00 (um mil e seiscentos reais). Neste caso, podera ser apresentada apenas uma proposta,
devendo a execucédo do servigo ser feita pelo proponente;

Na contratacdo de terceiros para as fungBes de oficineiros, palestrantes, instrutores e funcfes
analogas, apresentar justificativa para a contratacdo do profissional pretendido e o valor a ser pago
(parametros utilizados para fixar o valor, como pesquisa de mercado, valores estabelecidos pelos
conselhos e sindicatos de categorias profissionais, entre outros), bem como contrato firmado ou
proposta fornecida pelo prestador dos servicos;

Em relacdo as despesas de consumo, os produtos deverdo ser relacionados na planilha de custos
da parceria, com o0s respectivos valores mensais estimados. Dispensada a apresentacdo de
orcamentos, exceto para materiais para reformas, que deverao ter trés orcamentos. Os materiais de
consumo englobam as despesas anteriormente classificadas como alimentacdo, limpeza,
expediente, pedagdgico, utensilios, alojamento e outros.

No caso de obras e reformas, apresentar:
a) Trés orgcamentos para a execugdo de obras ou reformas;
b) Relacdo dos materiais e servigcos que serdo empregados nas obras ou reformas;

c¢) Fotos datadas e atuais que demonstrem a situagdo em que se encontra o imoével que sofrera as
intervencdes;

d) Contrato firmado com empresa responsavel pela execucgdo dos servigos, com valor ndo superior
a média dos trés orcamentos mencionados na letra a, se houver;

e) ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica ou equivalente, com o comprovante de
pagamento da guia, de forma a comprovar a designacéo de um responsavel técnico, apenas no
caso de obra, dispensada a apresentacdo no caso de simples reformas;
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f) Comprovante de que a OSC é proprietaria do imével que sofrera as intervengdes;
g) Cronograma fisico-financeiro das obras ou reformas;

h) Licenca emitida pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre para novas construgfes e/ou
ampliacdes.

PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CUSTOS
A planilha de custos consiste no detalhamento das despesas da parceria.

O modelo da planilha esta disponivel no site do FUNCRIANCA. Trata-se de arquivo em formato .xls,
compativel com o Microsoft Excel e aplicativos similares, composto por 06 (seis) planilhas.

A primeira planilha é denominada Inicial. Nela, a OSC devera lancar seus dados de identificacao e
do representante legal e as informagfes sobre a parceria. Além disso, inserir a data e colher a assinatura
do representante legal. Os dados cadastrados na planilha Inicial serdo transportados para as demais
planilhas. Preencher todos os dados solicitados, de forma completa. CNPJ preencher com o formato
00.000.000/0000-00 e CPF com o formato 000.000.000-00. As demais planilhas também deverdo ser
assinadas pelo representante legal da OSC.

Os valores referentes ao quadro “DEMONSTRATIVO RESUMIDO DOS VALORES” serdo
transportados automaticamente a partir do preenchimento das demais planilhas que estdo no arquivo,
nas quais serdo lancadas as despesas que a instituicdo pretende custear com recursos da parceria. No
momento da entrega da planilha de custos, ndo sera necessario apresentar planilhas que néo tiverem
despesas previstas no plano de aplicacao.

z

O preenchimento das planilhas das despesas é simplificado, bastando a inser¢cdo dos dados
solicitados, observado o seguinte:

1. Cada més nas planilhas corresponde a uma parcela da parceria;

2. Descrever um a um os itens a serem adquiridos, sem agrupamentos, com a respectiva unidade
de medida, quando o for o caso;

3. No caso de compra de equipamentos e material permanente, inserir, no campo
“Finalidade/Destinagao”, qual a necessidade a ser suprida com a aquisigao e em qual unidade da OSC o
bem serd instalado;

4. Obras deverao ser lancadas no grupo de despesas Material Permanente.

Obra é despesa de capital (investimento) e considera-se como tal a construcdo de prédio novo e/ou
ampliacdo de existente, reformas que envolvam demolicBes e alteracdes estruturais, que resultem em
agregacéo de valor patrimonial ao bem imével. As obras devem ser lancadas pelo seu valor global na
Rubrica 5 — Material Permanente. Devem ter um responsavel técnico, comprovado através de ART,
conforme jA mencionado anteriormente, comprovante de propriedade do imével e licenga do Municipio.

Simples reformas s&o consideradas despesas correntes e seus valores devem ser lancados,
proporcionalmente, na Rubrica 3 - Servigos de Terceiros (mao-de-obra) e Rubrica 1 — Consumo, exceto
se o prestador de servicos fornecer o material, devendo, neste caso, a despesa ser lancado
integralmente em Servicos de Terceiros.
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ORIENTACOES GERAIS
CONTA ESPECIFICA

Para cada projeto, dever4 ser utilizada uma conta corrente especifica, exclusiva para a
movimentacdo dos respectivos recursos. Qualquer valor creditado na conta durante a movimentacédo dos
recursos devera ser aplicado no projeto. A ndo observancia sujeitara a OSC a devolucdo das verbas
recebidas do FUNCRIANCA. A conta devera ser isenta de tarifas e aberta em banco publico, conforme
orientacdes do Municipio.

INVIABILIDADE DE FRACIONAMENTO DE DOACOES

Cada doacgédo deve ser solicitada integralmente, ou seja, ndo é possivel fraciona-la. Assim, o valor
total (bruto) do plano de aplicacdo deve coincidir com o valor total das doac¢@es solicitadas.

PRAZOS DE APLICACAO E PRESTACAO DE CONTAS

O prazo de aplicacédo dos recursos do FUNCRIANCA e prestacdo de contas, a partir de 24/05/2019,
fica a critério da OSC, devendo ser no maximo de 60 (sessenta) dias. Ficam unificados os prazos de
aplicacdo e de prestagéo de contas.

DOS REPASSES

A partir do més de junho de 2019, seréo efetivados repasses mensais em dois lotes, sendo um no
Gltimo dia atil da primeira quinzena e o segundo no Ultimo dia Gtil da segunda quinzena, desde que a
OSC ndo tenha pendéncia em relacdo a prestagfes de contas.

Para estar apta a receber o repasse, a OSC devera atender ao seguinte;

- Ter entregue a prestacao de contas do Ultimo repasse recebido da parceria, até trés dias Uteis
antes da data prevista para o repasse do lote;

- N&o ter apontamentos em relacdo a prestacdes de contas anteriores, pendentes de resolucgéo,
referentes a parceria;

- N&o estar pendente em relacéo a prestacdes de contas de outras parcerias.

A OSC devera indicar no plano de aplicagdo em qual dos dois lotes prefere receber, no campo
especifico inserido no documento.

N&o estando apta na data prevista para o lote indicado, o repasse a OSC entrara no lote
imediatamente seguinte, desde que tenha regularizado as pendéncias que a excluiram do lote anterior.

DA ASSINATURA DOS TERMOS DE PARCERIA

Cartilha de orientac@es para a solicitagédo de recursos do FUNCRIANCA visando a formalizagdo de parcerias

P. 4/5



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
EQUIPE DE ORCAMENTO E FINANCAS

A partir de 24/05/2019, sera possibilitado as OSCs a assinatura digital dos termos de parcerias. Até a
adaptacao de todas as entidades, sera concedida a possibilidade de optar em qual formato a OSC
pretende assinar o termo (de forma digital ou presencial). A indicacdo devera ser feita no campo
especifico do plano de aplicagao. Apds um periodo de adaptacgédo, ainda ndo definido, as assinaturas dos
termos serdo exclusivamente de forma digital. Em anexo a esta cartilha, segue Manual do Usuario
Externo, no qual constam orientacbes de como a OSC deverd proceder para obter acesso para
assinatura digital dos termos.

O Manual do Usuario Externo orienta que os documentos nele citados (Documento de Identidade e
Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade) sejam entregues ao Arquivo Municipal. Porém,
conforme ajuste operacional interno, e a fim de facilitar o acesso as entidades, deverdo ser entregues a
Equipe do Funcrianca, que fara a conferéncia e envio dos documentos ao Arquivo Municipal.

As solicitagdes de recursos que ndo observarem as orientacdes acima serdo devolvidas para
correcdes e ajustes.

Versao atualizada em 23/05/2019
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MANUAL DO USUARIO EXTERNO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO

SEI-PMPA

O presente manual é destinado a pessoas externas a Prefeitura de Porto Alegre que
trabalham com érgdos da Prefeitura em atividades que envolvam a assinatura de
documentos — contratos, termos, convénios, etc. — que sdo elaborados em meio
eletrdnico.

O SEI — Sistema Eletronico de Informacgdes — é o meio oficial da PMPA para protocolo
e tramitacdo de documentos e atos administrativos. O cadastro de usuario externo no SEl
permite a pessoa cadastrada gerar uma senha, de responsabilidade pessoal e
intransferivel, que poderd ser usada como assinatura eletronica em documentos da PMPA
Nos quais a pessoa seja signataria.

O processo eletronico de Porto Alegre é regulamentado pelo Decreto Municipal
18.916/2015 e a assinatura de pessoa externa ao municipio é regulamentada pela Ordem

de Servico 13/2016.




1. Solicitando Cadastro no SEI-PMPA
PASSO 1

Para cadastrar-se no SEI, acesse o link: http://sei.procempa.com.br/usuario_externo.

Use a opgao “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”.

Acesso para Usuarios Externos

seil | =

I Confirma | | Esqueci minha senha |

Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

PASSO 2
Leia com atencdo as orienta¢des da segunda pagina:

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

s
sel! SEIPMPA- 3.0.15

Cadastro de Usuario Externo

FINALIDADE DO CADASTRO:

Este cadastro destina-se, EXCLUSIVAMENTE, para pessoas externas ao Servico Publico Municipal que forem chamadas a ASSINAR DOCUMENTOS
em processos administrativos eletrénicos junto a Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA), independente de vinculagéo a determinada pessoa
juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com a PMPA.

Observagao: Caso vocé queira somente acompanhar o processo, acesse o portal do SEI e entre em "Localizar processo" ou entre em contato com a
unidade de trabalho que gerou o processo solicitando um link de acesso externo.

ORIENTAGOES:
(clique aqui para baixar o Manual do Usuario Externo)

Depois de preenchido o formulrio de cadastro (link ao final desta pagina), sera enviado um e-mail automatico com as orientacées adicionais para
liberac&o do login do Usuario Externo. Resumidamente, o interessado devera encaminhar a seguinte documentac&o:

« Copias do RG e do CPF ou de outro documento de identidade oficial (com foto) no qual conste o CPF;

« Termo de Declaracdo de Concordancia e de Veracidade preenchido e assinado (clique aqui para baixar uma cépia do Termo).
ESCOLHA A FORMA MAIS ADEQUADA PARA APRESENTAQI\O DOS DOCUMENTOS:

« PESSOALMENTE: O interessado ou pessoa autorizada devera agendar comparecimento pessoal pelo e-mail cd-sei@portoalegre.rs.gov.br ou
pelo telefone (51)3289.1236. A apresentacéo dos documentos por pessoa autorizada exige apresentacéo de autorizacé@o assinado pelo titular do
cadastro. A liberacé@o do cadastro ocorre no momento da apresentacé@o dos documentos.

« PELOS CORREIOS: A documentacdo deve ser enviada para o endereco: Rua Siqueira Campos, n°® 1300, 7° andar, sala 750, bairro Centro
Histérico, Porto Alegre, Rio Grande do Sul, CEP 90010-907, aos cuidados da Coordenacdo de Gestdo Documental (SMPG). IMPORTANTE:
Nesta opcéo de envio, o Termo de Concordancia e Veracidade deve ser enviado com registro de reconhecimento de firma em cartério. A
confirmagdo da liberagio do cadastro é enviada por e-mail.

* POR E-MAIL: Para detentores de certificado de assinatura digital com chave publica, a documentacdo pode ser encaminhada digitalizada e em
formato PDF para o e-mail cd-sei@portoalegre.rs.gov.br. IMPORTANTE: Nesta op¢do de envio, o Termo de Concordancia e Veracidade deve
ser assinado com o uso do certificado digital. A confirmagao da liberagao do cadastro é enviada por e-mail.

Clique aqui para continuar

Para continuar o cadastro clique no link no final pagina.


http://sei.procempa.com.br/usuario_externo

PASSO 3

Preencha o formuldrio abaixo com seus dados pessoais — note que o cadastro de
usudrio independe de vinculacdo com 6érgdos ou pessoas juridicas, sendo pessoal e
intransferivel. O e-mail informado sera utilizado como login e como meio de contato do

SEl com o usuario, para envio de informacgdes e notificacdes.
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L
Se,! SEl PMPA -3.0.15

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor:
| | |

Telefone Fixc: Telefone Czlular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:
| |
Estado: Cidade: CEP:
| =l | =] |
Dados de Autenticagiao

E-mail:

Senha (no minimo & caracteres com letras e nilmeros):

Confirmar Senha:

|
»b\’d\é ’ Digte o cédigo dz imagem ao lado
TéFd

| Enwar | | \oltar |

Depois de preenchido o formuldrio de cadastro, serd enviado um e-mail automdtico
com as orientagbes adicionais para liberagdo do login do Usuario Externo.
A ativacdo do cadastro esta condicionada ao recebimento e conferéncia dessa

documentagdo. O requerente recebera em seu e-mail a confirmagdo da ativacao.



2. Consultando e Assinando Documentos

Usudrios externos com cadastro ativo receberdo solicitacdes de assinatura em
documento digital quando houver essa necessidade por parte de setor da Prefeitura de
Porto Alegre. O setor responsdvel pelo documento dard acesso ao usudrio externo, que
serd notificado por e-mail. Em caso de dividas quanto a necessidade ou momento de
assinar um documento, recomenda-se contatar diretamente o setor responsavel.

Para consultar os documentos disponiveis para assinatura, acesse o link

sei.procempa.com.br/usuario_externo, informe seu e-mail e a senha cadastrada.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sell ||

| Confirma | | Esqueci minha senha |

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

Na tela seguinte, aparecerd uma relacdo de documentos identificados por nimero.

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos

Processo Documento Liberagao Validade Agoes
15.0.000017388-3 0356954 2210412016 i

+ Para consultar o conteldo, basta clicar sobre o nimero desejado;
+ Para assinar o documento, utilize o icone # que aparece ao lado;
+ Na tela de assinatura, aparecerd seu nome conforme cadastrado, informe

novamente sua senha para confirmar a assinatura do documento.

sel.procempa.com.br/contrelador_externo.php?acac=usuaric_sxternoc_assina

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

[




3. Duvidas e Informagoes

Para consultar processos eletrbnicos e acompanhar andamento, acesse

http://portalsei.procempa.com.br, opg¢do “Localizar Processo”.

Para conferir a autenticidade de documentos com assinatura eletrénica, acesse

http://portalsei.procempa.com.br, opgdo “Autenticacdo”.



http://portalsei.procempa.com.br/
http://portalsei.procempa.com.br/

